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E@«al Silf[ll’ PROCESO AUTORIZACION EJECUCIC’)!\I DE CURSOS HTP | VERSION: 01
": Favase p Y CIUDAD MUJER FORMACION INICIAL FV:
(LICITACION) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidon para el arranque en la ejecucion de los cursos del
Programa Habil Técnico Permanente y Ciudad Mujer, en el drea de Formacién Inicial a través de la
contratacién via Licitacién.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las ejecuciones de los programas HTP y Ciudad Mujer a contratarse
a través del Mercado Bursatil. Inicia desde el momento de la definicién de la estrategia de ejecucién del
programa, tomando en consideracion el presupuesto y método de contratacidn a realizar y finaliza cuando
el Centro de Formacién da inicio de acuerdo a lo establecido en el contrato.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento de Contratacidn de bienes y servicios - Licitacion

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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(LICITACION)
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VERSION: 01
FV:
FUR:

Gerencia de Formacién
“nieial

Define estrategia de
ejecucién del programa
segun presupuesto
disponibley método de
contratacion, Crea bases

de licitaciény presenta a
i Consejo

~ Presidente/Consejo

Directivo

Aprueba o deniega
bases delicitacién

Remite a UACI solicitud

Disefia publicadion en

de
contrataciény remite
dacumentacién adjunta

Remite correo
electrénicoa
Gerenciade

Nombra Comisisn

untoala
Gerencla de Farmacidn
Inicial

Recibe ofertas y remite

Evaluadora dela Oferta

Recibe ofertas y remite
2 Comisio

Inicia proceso de
evaluaciény

de la Oferta

propuesta ante Consejo
Directivo

Analiza propuesta,
3prueba o deniega

Elabora resolucién de

adjudicacién, emite
Acuerdo’

yobtiene
firma de Presidente

Realiza Ia notificaciona

Si na existen recursos

elabora
participsron enia contratos e'informa’a
licitacién. UAC y GFI

GTI

Asigna Compromisos
Presupuestarios
i devuelve

Solicita

Presupyestarios

detalle a UACI por
cada uno delas
proveedores

Actualizainfarmacién

=

cargar en SGAFP la
adjudicaciénde
contratos;

tratos enSIFP e
informaa GFi

Informaal CFP que la
ofertaestacargada en

Carga adjudicacién en
SGAFPy notificaa

el SGAFPy emite
Orden de Inicio

Coordinador de
Pragrama.

Centro de Formacién

Da por Iniciadoel
curso de acuerdoa lo

programadoenel
contrato
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et ey Y CIUDAD MUJER FORMACION INICIAL FV:
(LICITACION) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia

Gerencia de FI

Define estrategia de ejecucién del programa segln

Cronograma

1 presupuesto disponible y método de contratacion. genérico de
Formula cronograma genérico de Licitacién Publica Licitacion publica
Genera bases de licitacion a partir de la opinion
Técnica de UFI, Gerencia Legal, Gerencia Técnica.
Lasb std t : A
> a.s‘es e. an co,mp.ues as por Bases de Licitacion
. Especificaciones técnicas
2 fercncia ta Criterios de Evaluacion ffarmato
- UNAC/LACAP)
Las bases son generadas en cumplimiento a formatos
de la UNAC/LACAP
S e ‘. Presentacién
Presenta a Consejo Directivo especificaciones técnicas ese tac1.o
3 Gerente de FI . s Power point
del programa (Cantidad de participaciones y montos).
Acuerdo de
e Aprueba o deniega Bases de Licitaciéon presentadas R
4 Consejo Directivo P . g P ¥ Consejo Directivo
emite acuerdo.
(punto de acta)
Genera en el SIFP el requerimiento mediante TDR (se Requerimiento
5 Gerencia de FI obtiene el nimero correlativo de TDR). d .
so0 . . . . mediante TDR
También se verifica la disponibilidad presupuestaria.
Genera y Remite solicitud de Licitacién Publica y
e Licitacién Pablica.
cronograma genérico de Licitacién Publica Solicitud de LP
. C ronograma
Generay remite Acta de entrega de bases de Licitacion ¢ O, ,og
genérico de LP
a la UACI :
Gerencia de Entrega a UACI el requerimiento mediante TDR (se
6 & a ( Acta de entrega de

Formacion Inicial

obtiene el nUmero correlativo de TDR).

Se entrega las bases a la UACI la cual contiene la
siguiente informacion:

Fecha de apertura

Fecha de retiro de bases (1 dia después de la
apertura).

bases
Copia de
Requerimiento de
TDR
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VERSION: 01

Y CIUDAD MUJER FORMACION INICIAL FV:
(LICITACION) FUR:
Recibe bases y emite Acta de recepcidn definitiva.

7 UACI Inicia proceso de Contratacién de acuerdo a los| Acta de recepcion
procedimientos establecidos en esta unidad, bajo la definitiva
modalidad de contratacion de Licitacidn
Disefia en conjunto a la Gerencia de Formacion Publicacion en

8 UACI Inicial, la publicacion y realiza las gestiones para que Periddico
la publicacion se realice en los periddicos. COMPRASAL
Nombra Comisién Evaluadora de Oferta: Coordinador .,
(usualmente en las persona que maneja el programa) esalucicn'de

9 Presidente ) . : . Nombramiento de
Legal, financiero, UACI y Tecnologia, bajo el la CEO
lineamiento de LACAP

Unidad de Crea los espacios en el Sistema de Adjudicacién con la ..

10 o . " Soporte Técnico

Tecnologia informacién referente a las bases.
11 CDA Recibe Ofertas y remite a UACI
Ofertas
. . . *Memorando
Recibe las ofertas y son remitidas a la Comision, «
ios . . Acta de Entrega
especificamente el Coordinador para que comience el 1 e
7 S Licitaciones

12 UACI procesos de evaluacion y actualiza sistema
. . oits < presentadas
ingresando las ofertas que han sido recibidas (Areas . .

(Legal, Financiera
ofertadas y el monto presentado) ..
y Técnica)
Revisa las licitaciones presentadas en la seccion 1
: p e Licitaciones
correspondiente al area legal y verifica que cumplan
. , Presentadas
con las bases establecidas y se cuenta con 3 dias para Legal, Einaniciera

13 Area Legal subsanar, si todo esta correcto. Elabora un informe g T’écnica)

donde se especifica quienes son elegibles o no *y
. ; ) . , Informe de
elegibles presentandolo al Coordinador e informa via e
g s p . : verificacién legal
correo electrdnica al drea financiera.
*Licitaciones
Evaldan la informacién presentada y cuentan con 3 Presentadas
dias para subsanar. Si todo esta correcto elabora un (Legal, Financiera

14 Area Financiera |informe que es presentado fisicamente al y Técnica)
Coordinador de la Comisién y actualiza sistema con el *Informe de
puntaje correspondiente. evaluacion

financiera
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Y CIUDAD MUJER FORMACION INICIAL FV:
(LICITACION) FUR:

Coordinador de la

Evalla sobre la base de las especificaciones técnicas
establecidas en las bases. Se solicita a la UACI via

Memorando de

15 Comisidn memorando la ejecucién del periodo anterior para solicitud
evaluar y precios referenciales. Con la informacion
anterior asigna un puntaje y actualiza el sistema.
Realiza la evaluacién econdmica de acuerdo a los
lineamientos de la Base, aplicando la formula Informe de
16 UACI correspondiente. Elabora un informe notificando evaluacién
quienes cumplen con la evaluaciéon econémica y econdmica
actualiza sistema.
Se evalta por Ofertante aplicando los criterios
17 Comisién establecidos en las bases de licitacion, haciendo uso Reporte de
Evaluadora del Sistema de Evaluacion y/o la plantilla en Excel Adjudicacién
(Macro)
Coordinador de la | Se presentan los resultados al Consejo Directivo, y la .
18 L o e Power Point
Comision recomendacion de adjudicacién.
Acuerdo
S Aprueba y adjudica la licitacién de acuerdo a la .
19 | Consejo Directivo P y J Aprobacién de
recomendacion. s
Adjudicacion
Un dia después de aprobada la Licitacion la Gerencia
. Legal elabora la resolucién de notificaciéon en la que Resolucién de
20 Gerencia Legal o . . e
se especifican todas los resultados y remite a firma Notificacion
del Presidente del Consejo
. . . e Resolucion de
21 Presidente Firma Resoluciones de Notificacion o
Notificacion
Resolucién de
Realiza la notificacion a todos los ofertantes que e,
22 UACI q Notificacion

participaron en la Licitacidn.

Correo electrdnico
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Pasados los 5 dias habiles que los participantes tienen
para presentar recursos (y si no existieran) se
23 Gerencia Legal | procede a la elaboracion de Contratos; solicitando la Contratos
informacidén pertinente, los que se elaboraran en un
plazo no mayor a 5 dias.
Informa a UACI y Gerencia de Formacion Inicial el
24 Gerencia Legal | nUimero de contratos asignado a cada proveedor, via | Correo Electrénico
correo electrénico
Solicita a la Unidad Financiera los compromisos
25 UACI presupuestarios para ingresar la informacidn Memorando
referente al SIFP.
Asigna Compromisos Presupuestarios solicitados,
26 | Unidad Financiera | devuelve detalle a UACI por cada uno de los Memorando
proveedores
Actualiza la informacidn de los contratos en SIFP,
registrando Montos asignados por proveedor, Contratos en SIFP
compromisos presupuestarios, acuerdo de Consejo Compromiso
27 UACI . . , .
Directivo y el nimero de TDR. Detallando los montos presupuestario
de la adjudicacién e informa a la Gerencia de Acuerdo de CD
Formacidn Inicial.
. Remite correo electrénico a Gerencia de Tecnologia
Coordinador de .. s
solicitando cargar en SGAFP la adjudicacién de
Programas de
9 contratos:
Poblacién ,
Numero de contrato -
28 Vulnerable o Correo Electrénico
L Nombre del proveedor
Técnico o Gerente
., Monto de contrato,
de Formacion S - ,
Inicial Participaciones adjudicadas por categorias y/o cursos.
Gerencia de o i .
) Carga adjudicacién en SGAFP y notifica a Coordinador L
29 Tecnologia de la Correo Electrénico
L de Programa.
Informacién
Coordinador de
Programas de
Poblacién L
Informa al Centro de Formacidn que la oferta ,
30 Vulnerable o . Correo Electrénico
. formativa se encuentra cargada en el SGAFP.
Técnico o Gerente
de Formacion
Inicial
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(LICITACION) FUR:
Emite la Orden de Inicio que contiene nombre del
proveedor, nUmero de contrato, nombre y nimero
31 Coordinador de | de licitacion y la fecha a partir de la que se estd Orden de Inicio
Programas dando por inicio y la fecha de finalizacién de la Correo electrdnico
ejecucidn. Se notifica a Centro de Formacion que
pueden pasar a retirar la Orden de Inicio.
p - —
37 CEP S.e presen.ta en IN~SAFOR a.rfetlrar Orden de Inicio y Orden de Inicio
firma copia en sefial de recibido.
33 CEP Da por iniciado el curso segun lo programado en no Aplica
contrato.
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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P o B e o e Y CAMINOS DE LA JUVENTUD FORMACION INICIAL | FV:
(BOLPRO) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:
Nombre y Apellido: / - Firma:
anvt Vi

Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: ¢ A b\m u\.KJC\ Firma:
Fecha:
@“Mm/‘%&
DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA: { S pranificacion )
Nombre y Apellido: , ' Firma: £ 2 Esiaiéga =
N é;/L ) > ‘Y?’— W 5,/
Cargo: , Eecha: W7, NS R
: - o

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:

Cargo: ﬁwf los éo;yld 2

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @
Diagrama de Bloques:

Fecha: 20 otr VAVITs!

Actividades del Proceso:

Formularios o Evidencias:

NewvswNe

Modificaciones del documento:
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EAInsaforp | PrROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS HTP | VERSION: 01
o e p Y CAMINOS DE LA JUVENTUD FORMACION INICIAL | FV:
(BOLPRO) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidn para el arranque en la ejecucién de los cursos del
Programa Habil Técnico Permanente y Caminos de la Juventud, en el drea de Formacidn Inicial a través de
la contratacién Bursatil.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las ejecuciones de los programas HTP y Caminos de la juventud a
contratarse a través del Mercado Bursatil. Inicia desde el momento de la definicion de la estrategia de
ejecucién del programa, tomando en consideracién el presupuesto y método de contratacién a realizary
finaliza cuando el Centro de Formacién da inicio de acuerdo a lo establecido en el contrato.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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VERSION: 01

Presidente/Consejo

Define estrategia de
ejecuciondel programa
segun presupuesto
disponibley método de
contratacién. Genera
especificaciones técnicasy
presenta a Consejo

Directivo

BOLPROS

Aprueba o deniega
especificaciones
técnicas

.......... ¥

Genera boletin de
Oferta de Compra

Gerencia de Tecnologia
de la Informacion

Centro de Formacion

Ejecuta procesointerno

de divulgacién,
evaluacion, selecciény
contratacion.

¥

Emite Cartade
Autorizaciéna
proveedores ofertantes
para que puedan
negociar ante BOLPROS

Nogocia con
proveedores, firma
contratosy remite a GFI

informe de cierrey
posteriormente
contratos

Solicitaa GTI cargar
informaciénde
contratos en SGAFP

Carga ofertaformativa
enSGAFPy notificaa
Coordinadorde
programa

v

Informa al CDF que la
ofertaformativase

encuentracargaday
solicitacronograma

Da poriniciadoel

curso de acuerdoa lo
programadoenel
contrato
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Eif"‘?ilnsafnr PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS HTP | VERSION: 01
e e p Y CAMINOS DE LA JUVENTUD FORMACION INICIAL | FV:
(BOLPRO) FUR:
5.  ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia

Define estrategia de ejecucién del programa

1 Gerencia de FI segln presupuesto disponible y método de No aplica
contratacién.
. Genera especificaciones técnicas y presenta a| Especificaciones
2 Gerencia de FI . p . Y,p P L.
Consejo Directivo para su aprobacion. técnicas
Genera boletin de Oferta de Compra que
. contle.n'e: . .. . Boletin de Oferta
3 Gerencia de FI Especificaciones técnicas (Participaciones,
categorias y documentos a presentar por de Compra
parte del ofertante)
Ejecuta proceso interno de divulgacion,
. evaluacion, seleccién y contrataciéon. Existe la Resultado de
4 | BOLPRO/Gerencia de Fl e L . g
posibilidad que la Gerencia de Fl ejecute la Evaluacién
evaluacién y seleccidn.
Genera y envia a cada proveedor que haya
aprobado la revisién y evaluacion de los
. Carta de
5 Gerencia de FI documentos presentados una carta de o
L . . Autorizacion
autorizacion, la que sera utilizada para ir a
BOLPROS para negociar
Una vez negociado, firma contrato entre: .
Informe de Cierre
6 BOLRPOS/Proveedor BOLFROS y &l Fuest del Provesdar. de Negociacion
BOLPROS envia a GFl Informe de Cierre de
s Contratos
Negociacion.
Una vez realizado el Cierre de la Oferta de
Coordinador de Compra Remite correo electrénico a Gerencia
Programas de Poblacién |de Tecnologia solicitando carga en SGAFP la
7 Vulnerable o Técnico o | adjudicacion, colando al proveedor, contrato, | Correo Electréonico

Gerente de Formacion
Inicial

niamero de  participaciones, = montos,
especialidades que se adjudican etc. y su
respectivo cierre de negociacion.
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(BOLPRO) FUR:

Gerencia de Tecnologia

Carga Oferta Formativa en SGAFP y notifica a
Gerencia de Formacion Inicial. La Oferta
Formativa consisten en el detalle de cursos

8 ., . L Correo Electrdnico
de la Informacion autorizados y participaciones, las que
posteriormente actualizard el CdF con los
participantes inscritos.
Coordinador de
Programas de Poblacién L
5 . Informa al Centro de Formacién que la oferta ;s
9 Vulnerable o Técnico o . Correo Electrénico
., formativa se encuentra cargada en el SGAFP.
Gerente de Formacién
Inicial
10 CDF Da por iniciado el curso segtn lo programado no Aplica

en el Contrato

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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(BOLPRO) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:
Nombre y Apellido: / - Firma:
anvt Vi

Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: ¢ A b\m u\.KJC\ Firma:
Fecha:
@“Mm/‘%&
DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA: { S pranificacion )
Nombre y Apellido: , ' Firma: £ 2 Esiaiéga =
N é;/L ) > ‘Y?’— W 5,/
Cargo: , Eecha: W7, NS R
: - o

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:

Cargo: ﬁwf los éo;yld 2

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @
Diagrama de Bloques:

Fecha: 20 otr VAVITs!

Actividades del Proceso:

Formularios o Evidencias:

NewvswNe

Modificaciones del documento:
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EAInsaforp | PrROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS HTP | VERSION: 01
o e p Y CAMINOS DE LA JUVENTUD FORMACION INICIAL | FV:
(BOLPRO) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidn para el arranque en la ejecucién de los cursos del
Programa Habil Técnico Permanente y Caminos de la Juventud, en el drea de Formacidn Inicial a través de
la contratacién Bursatil.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las ejecuciones de los programas HTP y Caminos de la juventud a
contratarse a través del Mercado Bursatil. Inicia desde el momento de la definicion de la estrategia de
ejecucién del programa, tomando en consideracién el presupuesto y método de contratacién a realizary
finaliza cuando el Centro de Formacién da inicio de acuerdo a lo establecido en el contrato.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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VERSION: 01

Presidente/Consejo

Define estrategia de
ejecuciondel programa
segun presupuesto
disponibley método de
contratacién. Genera
especificaciones técnicasy
presenta a Consejo

Directivo

BOLPROS

Aprueba o deniega
especificaciones
técnicas

.......... ¥

Genera boletin de
Oferta de Compra

Gerencia de Tecnologia
de la Informacion

Centro de Formacion

Ejecuta procesointerno

de divulgacién,
evaluacion, selecciény
contratacion.

¥

Emite Cartade
Autorizaciéna
proveedores ofertantes
para que puedan
negociar ante BOLPROS

Nogocia con
proveedores, firma
contratosy remite a GFI

informe de cierrey
posteriormente
contratos

Solicitaa GTI cargar
informaciénde
contratos en SGAFP

Carga ofertaformativa
enSGAFPy notificaa
Coordinadorde
programa

v

Informa al CDF que la
ofertaformativase

encuentracargaday
solicitacronograma

Da poriniciadoel

curso de acuerdoa lo
programadoenel
contrato
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Eif"‘?ilnsafnr PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS HTP | VERSION: 01
e e p Y CAMINOS DE LA JUVENTUD FORMACION INICIAL | FV:
(BOLPRO) FUR:
5.  ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia

Define estrategia de ejecucién del programa

1 Gerencia de FI segln presupuesto disponible y método de No aplica
contratacién.
. Genera especificaciones técnicas y presenta a| Especificaciones
2 Gerencia de FI . p . Y,p P L.
Consejo Directivo para su aprobacion. técnicas
Genera boletin de Oferta de Compra que
. contle.n'e: . .. . Boletin de Oferta
3 Gerencia de FI Especificaciones técnicas (Participaciones,
categorias y documentos a presentar por de Compra
parte del ofertante)
Ejecuta proceso interno de divulgacion,
. evaluacion, seleccién y contrataciéon. Existe la Resultado de
4 | BOLPRO/Gerencia de Fl e L . g
posibilidad que la Gerencia de Fl ejecute la Evaluacién
evaluacién y seleccidn.
Genera y envia a cada proveedor que haya
aprobado la revisién y evaluacion de los
. Carta de
5 Gerencia de FI documentos presentados una carta de o
L . . Autorizacion
autorizacion, la que sera utilizada para ir a
BOLPROS para negociar
Una vez negociado, firma contrato entre: .
Informe de Cierre
6 BOLRPOS/Proveedor BOLFROS y &l Fuest del Provesdar. de Negociacion
BOLPROS envia a GFl Informe de Cierre de
s Contratos
Negociacion.
Una vez realizado el Cierre de la Oferta de
Coordinador de Compra Remite correo electrénico a Gerencia
Programas de Poblacién |de Tecnologia solicitando carga en SGAFP la
7 Vulnerable o Técnico o | adjudicacion, colando al proveedor, contrato, | Correo Electréonico

Gerente de Formacion
Inicial

niamero de  participaciones, = montos,
especialidades que se adjudican etc. y su
respectivo cierre de negociacion.
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PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS HTP | VERSION: 01
Y CAMINOS DE LA JUVENTUD FORMACION INICIAL | FV:

(BOLPRO) FUR:

Gerencia de Tecnologia

Carga Oferta Formativa en SGAFP y notifica a
Gerencia de Formacion Inicial. La Oferta
Formativa consisten en el detalle de cursos

8 ., . L Correo Electrdnico
de la Informacion autorizados y participaciones, las que
posteriormente actualizard el CdF con los
participantes inscritos.
Coordinador de
Programas de Poblacién L
5 . Informa al Centro de Formacién que la oferta ;s
9 Vulnerable o Técnico o . Correo Electrénico
., formativa se encuentra cargada en el SGAFP.
Gerente de Formacién
Inicial
10 CDF Da por iniciado el curso segtn lo programado no Aplica

en el Contrato

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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(CONTRATACION DIRECTA) i

DOCUMENTO ELABORADO POR:
Nombre y Apellido: Ma nue / DU/CZ/V Firma:

Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: 'oc;,r\b\()g A ans J,,C.-\ Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Nombre y Apellido: . =5 Y

Cargo: S)Kje i "Wjo)’@"

C

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:
Cargo: (]M/Zaf éomdz

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @

Diagrama de Bloques: , .
Actividades del Proceso: Fecha: 2 () Str 2018

Formularios o Evidencias:

N UnkoNR

Modificaciones del documento:
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VERSION: 01
FV:
FUR:

E“EI“SHF["I] PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS ENA
(CONTRATACION DIRECTA)

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidén para el arranque en la ejecucién de los cursos especiales
por medio de la Escuela Nacional de Agronomia, en el drea de Formacién Inicial a través de la contratacién
de contratacién directa.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento es aplicable para becarios a través de los cursos ejecutados por ENA, aplica
desde el momento en que la ENA presenta solicitud de acuerdo a convenio previo, junto con el listado de
beneficiarios y finaliza cuando el curso da por iniciado.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento contratacidn de bienes y servicios Contratacion Directa - UACI

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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FV:
FUR:

, Rééépdfoﬁ Direccién

Direccion Ejecutiva

Recibe solicitudy sus

_ Concejo Directivo

_ UAc

Analizainformacién

Recibe informaciény

comienzaprocesode

elaboracién de :
contratos

Presenta propuesta 3 L i o Anali

.p g respectivos anexosy Recibe solicitudy recibiday prepara A |zay‘
de becarios para el . . i : : aprueba/deniega

e remite aDireccidn marginaa GFl propuesta para e

P Ejecutiva Concejo Directivo el

|

Prepara
documentacion para
remitira UACI

Da poriniciadala
ejecucién segunlo
determinado por
contrato
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PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS ENA

VERSION: 01

- FV:
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
P ta propuesta de jovenes para ser .
resep br pu.e @ ?JOV I Propuesta de Becarios
becarios del primer afio, respecto a una .
v . . Informe de Becarios de
evaluacién previa realizada por la ENA. Con . o
1 ENA . 5 primer ano
el cumplimiento de las cldusulas
. . . Informe de resultados de
establecidas en el Convenio previamente . o
. becariosde afio 2y 3
establecido.
2 Recepcion Recibe solicitud y sus respectivos anexos Infarme de Evaluaciones
P y P Solicitud de Beca
. - . . ., _ Informe de Evaluaciones
3 Direccidon Ejecutiva | Margina informacién recibida a la GFI . .
Solicitud de Beca
Analiza informacién recibida, prepara
Gerente de propu_esta para Cons.ejo Y preNsenta apoy9 fje Presentacién Power
4 S becarios para primer afio y solicita .
Formacién Inicial . Point
autorizacion de desembolso para los
becarios que cursan el segundo y tercer afio.
Analiza la propuesta, determina si se
5 Consejo Directivo |seguira aportando el mismo valor, mayor o Resolucién de Acuerdo
menor y aprueba.
. .\ Régi d
Prepara documentacion para remitir a UACI . =linen ”e
. implementacién de
. gue incluye:
Gerencia de . . . carreras
7 ., .. Régimen de implementacién de carreras .
Formacion Inicial . Requerimiento de TDR
Requerimiento de TDR .
Documentacion presentada por ENA PREUTIENAGIN
P P presentada por ENA
Recibe documentacién del informe de
. . ., Memorando
8 UACI Becarios, comienza proceso para generacion .
Expedientes
de contratos
9 ENA Da por iniciada la ejecucién segin lo No Aplica
determinado por contrato
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
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(CONTRATACION DIRECTA) i

DOCUMENTO ELABORADO POR:
Nombre y Apellido: Ma nue / DU/CZ/V Firma:

Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: 'oc;,r\b\()g A ans J,,C.-\ Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Nombre y Apellido: . =5 Y

Cargo: S)Kje i "Wjo)’@"

C

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:
Cargo: (]M/Zaf éomdz

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @

Diagrama de Bloques: , .
Actividades del Proceso: Fecha: 2 () Str 2018

Formularios o Evidencias:

N UnkoNR

Modificaciones del documento:
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VERSION: 01
FV:
FUR:

E“EI“SHF["I] PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS ENA
(CONTRATACION DIRECTA)

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidén para el arranque en la ejecucién de los cursos especiales
por medio de la Escuela Nacional de Agronomia, en el drea de Formacién Inicial a través de la contratacién
de contratacién directa.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento es aplicable para becarios a través de los cursos ejecutados por ENA, aplica
desde el momento en que la ENA presenta solicitud de acuerdo a convenio previo, junto con el listado de
beneficiarios y finaliza cuando el curso da por iniciado.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento contratacidn de bienes y servicios Contratacion Directa - UACI

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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FUR:

, Rééépdfoﬁ Direccién

Direccion Ejecutiva

Recibe solicitudy sus

_ Concejo Directivo

_ UAc

Analizainformacién

Recibe informaciény

comienzaprocesode

elaboracién de :
contratos

Presenta propuesta 3 L i o Anali

.p g respectivos anexosy Recibe solicitudy recibiday prepara A |zay‘
de becarios para el . . i : : aprueba/deniega

e remite aDireccidn marginaa GFl propuesta para e

P Ejecutiva Concejo Directivo el

|

Prepara
documentacion para
remitira UACI

Da poriniciadala
ejecucién segunlo
determinado por
contrato
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PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS ENA

VERSION: 01

- FV:
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
P ta propuesta de jovenes para ser .
resep br pu.e @ ?JOV I Propuesta de Becarios
becarios del primer afio, respecto a una .
v . . Informe de Becarios de
evaluacién previa realizada por la ENA. Con . o
1 ENA . 5 primer ano
el cumplimiento de las cldusulas
. . . Informe de resultados de
establecidas en el Convenio previamente . o
. becariosde afio 2y 3
establecido.
2 Recepcion Recibe solicitud y sus respectivos anexos Infarme de Evaluaciones
P y P Solicitud de Beca
. - . . ., _ Informe de Evaluaciones
3 Direccidon Ejecutiva | Margina informacién recibida a la GFI . .
Solicitud de Beca
Analiza informacién recibida, prepara
Gerente de propu_esta para Cons.ejo Y preNsenta apoy9 fje Presentacién Power
4 S becarios para primer afio y solicita .
Formacién Inicial . Point
autorizacion de desembolso para los
becarios que cursan el segundo y tercer afio.
Analiza la propuesta, determina si se
5 Consejo Directivo |seguira aportando el mismo valor, mayor o Resolucién de Acuerdo
menor y aprueba.
. .\ Régi d
Prepara documentacion para remitir a UACI . =linen ”e
. implementacién de
. gue incluye:
Gerencia de . . . carreras
7 ., .. Régimen de implementacién de carreras .
Formacion Inicial . Requerimiento de TDR
Requerimiento de TDR .
Documentacion presentada por ENA PREUTIENAGIN
P P presentada por ENA
Recibe documentacién del informe de
. . ., Memorando
8 UACI Becarios, comienza proceso para generacion .
Expedientes
de contratos
9 ENA Da por iniciada la ejecucién segin lo No Aplica
determinado por contrato
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
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PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS
EMPRESARIOS JUVENILES
(CONTRATACION DIRECTA)

VERSION: 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:
-
Mq nut / Du ran’

Nombre y Apellido:
Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: SJ\\O\(\ Mo fe &\M«\

DOCUMENTO REVISADQO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:

Cargo: d y-—-/ﬂ—» C?/CLZ/) ?/L‘;-)

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacion:

Otros documentos de referencia:
Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso:
Formularios o Evidencias:

NN AW N R

Modificaciones del documento:

COPIA CONTROLADA NRO: ()

Fecha: 2 () St 2018
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% 0 PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS | VERSION: 01
ﬂSilFfp EMPRESARIOS JUVENILES FV:
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidn para el arranque en la ejecucion de los cursos de Becarios
de Empresarios Juveniles, en el area de Formacidn Inicial a través de la contratacion Directa.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento es aplicable a las becas asignadas a jévenes a través de Empresarios Juveniles,
inicia el proceso cuando la solicitud es presentada con la documentacidn de soporte y finaliza con el inicio
del curso.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento de adquisicion de bienes y servicios — Contratacién Directa UACI

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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EJECUCION DE CURSOS

EMPRESARIOS JUVENILES
(CONTRATACION DIRECTA)

VERSION: 01
FV:
FUR:

~ Empresarios Juveniles

 NCIAPROCESO

Recepcion Direccion

Direccion Ejecutiva

GFI

Concejo Directivo

~ lacl

. Present : :
S nlie prgygctos de Recibe solicitud y sus Analizainformacién i
emprendimiento : : i =5 ] Analizay
: i respectivos anexosy Recibe solicitudy recibiday prepara ;
previo autorizacién g LT e et R T e aprueba/deniega
g remite aDireccién marginaa GF| - propuesta para
del Ministeriode ; d S propuesta
o Ejecutiva Concejo Directivo
Educacién
: !
4
Prepara
documentacién para
remitira UACI
¥

Recibeinformaciény |

comienzaprocesode

elaboraciénde |
contratos

Da poriniciadala
ejecuciénseglinlo
determinado por

contrato
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Flins fo PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS | VERSION: 01
e “ ﬂ fl‘ EMPRESARIOS JUVENILES FV:
(CONTRATACI()N DIRECTA) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
. Presenta proyecto de emprendimientos, previo
Empresarios L .. ) ot
1 . autorizacion de Ministerio de Educacién para Proyecto
Juveniles
fomentar la cultura emprendedora.
g Informe de
Recepcidon de la . . . .
2 . - . Recibe solicitud y sus respectivos anexos Evaluaciones
Direccion Ejecutiva ..
Solicitud de Beca
Informe de
3 Direccidn Ejecutiva | Margina informacién recibida a la GFI Evaluaciones
Solicitud de Beca
4 Gerente de Analiza informacidn recibida, prepara propuesta Presentacion
Formacion Inicial | para Consejo Directivo y presenta. Power Point
Analiza la propuesta, determina si se seguird .,
S . Resolucién de
5 Consejo Directivo | aportando el mismo valor, mayor o menory
Acuerdo
aprueba.
Prepara documentacion para remitir a UACI que Memorando
incluye: Justificativo
. Gerente de Memorando justificativo Requerimiento de
Formacidn Inicial | Requerimiento de TDR TDR
Documentacién presentada por Empresarios Documentacidn
Juveniles anexa
Recibe documentacién, inicia proceso de
contratacién de acuerdo a los procedimientos
. . . . Memorando
8 UACI establecidos en esta unidad. Solicita a Gerencia .
iy . Expedientes
Legal elaboracidon de contrato y a UFI compromiso
presupuestario.
Notifica a Empresarios juveniles para que pueda
UACI dar inicio a la ejecucién y a Gerencia de Formacion Notificacion
Inicial el compromiso presupuestario
E i D iniciada la €j ién an | terminad .
9 mpres‘arlos a por iniciada la ejecucion segln lo determinado No Aplica
Juveniles por contrato
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6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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Sedeodripd el BECARIOS FV:
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

1 e
Nombre y Apellido: Ma’,n Ve / Dumr\, Firma:
Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: QU*\MQ« oo S Firma:
Fecha:

or)
e
(4

2,

DOCUMENTO REVISADO-POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA: i § Planificacion 2o
. ; y . Estratégica &
Nombre y Apellido: Firma: =
c\l7’&/ &/(//\/17/6’3/% ) INSAFORP &
Cargo: 4 Fecha: N
DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido: ~ Firma:
Cargo: @0’ /Z"/ é@me’ z Fecha:
CONTENIDO DEL DOCUMENTO:
Objetivo:
Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADANRO: @7

Diagrama de Bloques: _
Actividades del Proceso: Fecha: 2 0 Str g

Formularios o Evidencias:

Nowmas®wN R

Modificaciones del documento:
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E:@; PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS VERSION: 01
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacién para el arranque en la ejecucion de los cursos de Becarios
de Zamorano, en el drea de Formacion Inicial a través de la contratacidn Directa.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento es aplicable a las becas asignadas a jovenes a través de Zamorano, inicia el
proceso cuando la solicitud es presentada con la documentacidn de soporte solicitando las becas y finaliza
con el inicio del curso.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento de adquisicién de bienes y servicios — Contratacidn Directa UACI

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Recepcion Direccion

Direccion Ejecutiva

Concejo Directivo |

Presentainformey
propuestade Becarios

Recibe solicitudy sus
respectivos anexosy

y realizasolicitud para
aprobacién de becas

w

remite aDireccién
Ejecutiva

Recibe solicitudy

marginaa GFl

Analizainformacion
recibiday prepara
propuesta para
Concejo Directivo

Analizay
aprueba/deniega
propuesta

Prepara
documentacion para
remitira UACI

Recibe informaciény
. comienzaproceso de

elaboracionde
contratos

Da poriniciadala

ejecucionseginlo

determinado por
contrato
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Il o PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS | VERSION: 01
o "SBF s rp BECARIOS FV:
(CONTRATACIC')N DIRECTA) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Presenta un informe de seleccién de
posibles becarios, con el detalle de las Informe de
1 Zamorano evaluaciones realizadas previamente, con Evaluaciones
una propuesta para la seleccién, dirigido a Solicitud de Beca
la Direccidn Ejecutiva
Informe de
2 CDA Recibe solicitud y sus respectivos anexos Evaluaciones
Solicitud de Beca
Informe de
3 Direccion Ejecutiva Margina informacién recibida a la GFI Evaluaciones
Solicitud de Beca
5 Gerente de Formacién | Analiza informacién recibida, prepara Presentacién
Inicial propuesta para Consejo y presenta. Power Point
4 Consejo Directivo Analiza y Aprueba o deniega propuesta Resolucién de
presentada Acuerdo
Prepara documentaciéon para remitir a UACI
., incluye:
Gerente de Formacion | Jo© 'NCiUYe o Memorando
6 Inicial Memorando justificativo Expedientes
Requerimiento de TDR P
Documentacion presentada por solicitante
Recibe documentacidn del informe de
- . Memorando
7 UACI Becarios, comienza proceso para .
, Expedientes
generacién de contratos.
8 Zamoranc Da por i_niciada la ejecucidn segln lo No Aplica
determinado por contrato
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: ‘ - Firma:
ombre y Apelli MMU@[ Dumﬂ/ irma: 7
Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADfQ POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: Suw\w() LN tJ\c\ﬂ‘v ﬁv”v* Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Nombre y Apellido:

Cargo: jzof e thzjo/an

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: 1 P
Cargo: (Yar by Gomez

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacién:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @
Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso: Fecha: 2 0 SU—’ 2(“8
Formularios o Evidencias:

NounhkoNR

Modificaciones del documento:
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(BOLPROS)

VERSION: 01
FV:
FUR:

1. OBIETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidon para el arranque en la ejecucién de las carreras de
Empresa Centro, en el area de Formacion Inicial a través de la contratacidon a través del Mercado Bursatil.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las Carreras desarrolladas bajo el Programa Empresa Centra, inicia
desde el momento de la definicion de la estrategia de ejecucidén del programa, tomando en consideracion
el presupuesto y método de contratacion a realizar y finaliza cuando el Centro de Formacién da inicio a la

carrera de acuerdo a lo establecido en el contrato.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Gerencia de Formacion
Inicial

PresidenteIConséjo
Directivo

BOLPROS

CDA

- Centro de Formacion —|

Define estrategiade
ejecuciéondel programa
seglin presupuesto

disponibley método de
contratacion. Genera
especificaciones técnicasy
presenta a Consejo

Aprueba o deniega
especificaciones
técnicas
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5.  ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia

Define estrategia de ejecucidn del programa

1 Gerencia de FI segln presupuesto disponible y método de No aplica
contratacion.
. Genera especificaciones técnicas y presenta a Especificaciones
2 Gerencia de FI . p . Y,p a S
Consejo Directivo para su aprobacion. técnicas
Genera boletin de Oferta de Compra que
tiene: ,
. con e - . Boletin de Oferta de
3 Gerencia de Fl Especificaciones técnicas (Participaciones,
categorias y documentos a presentar por Compra
parte del ofertante)
Ejecuta proceso interno de divulgacidn,
. evaluacion, seleccién y contratacion. Existe la Resultado de
4 | BOLPRO/Gerencia de Fl A y contratacion. y
posibilidad que la Gerencia de FI ejecute la Evaluacion
evaluacién y seleccion.
Genera y envia una carta de autorizacién a
cada proveedor que haya aprobado la revision
5 Gerencia de Fl y evaluacion de los documentos presentados, | Carta de Autorizacién
la que serd utilizada para presentar ante
BOLPROS y negociar
Una vez negociado, firma contrato entre: .
Informe de Cierre de
6 BOLRPOS/Proveedor BOLPROS y el Puesto del Proveedor. Negociacién
BOLPROS envia a GFl Informe de Cierre de
. Contratos
Negociacion.
L . Informe de contrato
Remite informe de contrato de cierre de la .
7 Puesto de Bolsa de Cierre de la Oferta
Oferta de Compra a GFly UACI
de Compra
Presenta Cuadro de Monto por ano, con el
detalle de horas de formaciéon programadas,
» .. . prog Cuadro de Monto por
8 Centro de Formacién visitas a realizar por la carrera y fechas

programadas de acuerdo al monto
adjudicado.

Afo
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Recibe Cuadro de Monto por afio y remite a | Cuadro de Monto por
9 CDA o
GFI Ano
Coordinador de
Programas de Atencidn a | Revisa cuadro de Monto por afio, en caso que
X L. . ., . . Cuadro de Monto por
10 Jévenes o Técnico o la informacidn no esté correcta se solicita o
., . Ano
Gerente de Formaciéon | cambio al CFP.
Inicial
Realiza las actividades de promocion,
evaluacidn y asignacion de los participantes, Informe de pre
11 CEP elabora informe de preseleccién con los Seleccidn
resultados de dichas actividades y el equipo Informe Equipo
psicopedagdgico que participara en el psicopedagdgico
programa
. . ., Informe de pre
Recibe y revisa informe de pre seleccién, Seleccion
12 Técnico de GFI verifica que todo esta en forma de acuerdo a .
o . Informe Equipo
los criterios establecidos. . , .
psicopedagdgico
13 Técnico de GFI Elabora Orden de Inicio. Orden de Inicio
14 Coordmadc_),r da P,rograma Firma Orden de Inicio Orden de Inicio
de Atencién a Jévenes
D . , _
15 CEP a por iniciada la carrera segun lo No aplica
programado en el contrato
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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DOCUMENTO ELABORADO POR:

ido* y - . .
Nombre y Apellido: N(}(VJU@} DU o8 o Firma:
Cargo: Fecha:
DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: S""\"\G o o ’QKW‘ Firma:
Fecha:
DOCUMENTO REVISA OR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA: >
. ' ‘ A = Planificacis
4 <3 on 7,
Nombre y Apellido: i éff/&]/"'g \ Firma: Estatigs” 3)
Cargo: fz/ Fecha: 5y

N

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Qurlos  Gome=z

Nombre y Apellido:
Cargo:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:

Otros documentos de referencia:
Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso:

COPIA CONTROLADA NRO: @&

Fecha: 20 SEP 2018

Formularios o Evidencias:

NSy hAWNER

Modificaciones del documento:
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1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacién para el arranque en la ejecucidn de las carreras de
Empresa Centro, en el area de Formacidn Inicial a través de la contratacién de Licitacion

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las Carreras desarrolladas bajo el Programa Empresa Centra, inicia
desde el momento de la definicion de la estrategia de ejecucion del programa, tomando en consideracion
el presupuesto y método de contratacion a realizar y finaliza cuando el Centro de Formacién da inicio a la
carrera de acuerdo a lo establecido en el contrato.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento de adquisicién de bienes y servicios Licitacién - UACI

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Gerencia de.Formacion Presidente/Consejo : -
et i UACI CDA CEO Gerencia Legal Centro de Formacién
Directivo
i ejecucion del programa
segun presupuesto i
| disponibley método de |-l | ‘APIUcba 0 denfega
1 bases delicitacion
| ‘contratacion, Crea bases
| de licitacion y presentaa
i Consejo
| Remite a UACI solicitud Disefia publicacion en
de procesode J I
contrataci6n y remite Gerencia de
 documentacién adjunta Inicial
Nombra Comision Recibe ofertas y remite
Evaluadora dela Oferta a UACI
Inicia proceso de
i Recibe ofertas y remite evaluaciény
i aComision or ion de
dela Oferta propuesta ante Consejo
Directivo §
%
Al Elabora resolucion de
aprueba o deniega gk i
T i Y
adjudicacién, emite el b
Acuerdo

Realiza la notificacién a
* todos los ofertantes que

Presenta Cuadrode

Monto por afio, con el
detallede horas de
participaronenla formacién programadas,
Licitacién. : visitasarealizar y
: fechas programadas
Recibe cuadro de

montos por aiio, analiza
i ysitodo estd conforme
remite a UACI para
gestionar el contrato

Recibe cuadrode
montos por afio y remite. :
a3 GFI

Recibe cuadio de . Habora contatoe informa
i montos por afio y remite

> G:{:i‘:’:‘:om s et Realiza la actividades de

a Gerencia Legal para e promociony emite
{5 que proceda con Slatorado; informe de preseleccion
elaboracién decontrato Procede a firma de |
i contrato con el CFP

Revisa informe de pre

itodoestd en Ds poriniciadolacarrera
orden elabora Orden de segin
Inicio

el

contrato

Nota: Para registrar los resultados de las evaluaciones no siempre se utiliza el Sistema de Adjudicaciones,
puede utilizarse una plantilla de Excel.
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5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Gerencia de Fl
Define estrategia de ejecuciéon del programa segln Cronograma
1 presupuesto disponible y método de contratacion. genérico de
Formula cronograma genérico de Licitacién Publica Licitacién publica
Genera bases de licitacion a partir de la opinion
Técnica de UFI, Gerencia Legal, Gerencia Técnica.
Las baﬁes e.stan co,mp.uestas por: Bases de Licitacion
. Especificaciones técnicas
i fierensiade Fi Criterios de Evaluacion shanmats
. UNAC/LACAP)
Las bases son generadas en cumplimiento a formatos
de la UNAC/LACAP
L . e I Presentacién
Presenta a Consejo Directivo especificaciones técnicas .
3 Gerente de FI . L Power point
del programa (Cantidad de participaciones y montos).
Acuerdo de
A b . L
4 Consejo Directivo pr.ue a o deniega Bases de Licitacion presentadasy Conseio Ditectivo
emite acuerdo.
(punto de acta)
Genera en el SIFP el requerimiento mediante TDR (se .
. . ; . Requerimiento
5 Gerencia de Fl obtiene el nimero correlativo de TDR). .
., - - . . mediante TDR
También se verifica la disponibilidad presupuestaria.
Genera y Remite solicitud de Licitacion Publica y
cronograma genérico de Licitacion Publica. Solicitud de LP
Generay remite Acta de entrega de bases de Licitacion Cro’n'ograma
genérico de LP
a la UACI
G i imi i TDR
6 ereﬁ,cla d_e. Entrega a U,ACI el requerlmlento mediante (se Acta de entrega de
Formacién Inicial | obtiene el nimero correlativo de TDR).
. bases
Se entrega las bases a la UACI la cual contiene la Copia de
siguiente informacion: p .
Requerimiento de
Fecha de apertura TDR
Fecha de retiro de bases (1 dia después de la
apertura).
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Recibe bases y emite Acta de recepcién definitiva.
Inicia proceso de Contratacién de acuerdo a los| Acta de recepciéon
7 UACI . . . . o
procedimientos establecidos en esta unidad, bajo la definitiva
modalidad de contratacién de Licitacidn
Disefia en conjunto a la Gerencia de Formacién Publicacion en
8 UACI Inicial, la publicacién y realiza las gestiones para que Periddico
la publicacién se realice en los periédicos. COMPRASAL
Nombra Comisién Evaluadora de Oferta: Coordinador L
(usualmente en las persona que maneja el programa) Resoludidn ge
9 Presidente . . , . Nombramiento de
Legal, financiero, UACI y Tecnologia, bajo el la CEO
lineamiento de LACAP
Unidad de Crea los espacios en el Sistema de Adjudicacién con la ..
10 , . L. Soporte Técnico
Tecnologia informacidn referente a las bases.
11 CDA Recibe Ofertas y remite a UACI
Ofertas
. . s *Memorando
Recibe las ofertas y son remitidas a la Comision, "
e . . Acta de Entrega
especificamente el Coordinador para que comience el 1 e
. . . Licitaciones
12 UACI procesos de evaluacion y actualiza sistema
. . L ‘ presentadas
ingresando las ofertas que han sido recibidas (Areas . .
(Legal, Financiera
ofertadas y el monto presentado) (o
y Técnica)
Revisa las licitaciones presentadas en la seccion P
. : - Licitaciones
correspondiente al drea legal y verifica que cumplan
: . Presentadas
con las bases establecidas y se cuenta con 3 dias para . -
‘ . ) . (Legal, Financiera
13 Area Legal subsanar, si todo esta correcto. Elabora un informe Técnica)
donde se especifica quienes son elegibles o no *y
. . . . . Informe de
elegibles presentdndolo al Coordinador e informa via e s
. . . . verificacion legal
correo electrdnica al drea financiera.
*Licitaciones
Evaltan la informacién presentada y cuentan con 3 Presentadas
dias para subsanar. Si todo estda correcto elabora un (Legal, Financiera
14 Area Financiera |informe que es presentado fisicamente al y Técnica)
Coordinador de la Comisién y actualiza sistema con el *Informe de
puntaje correspondiente. evaluacién
financiera
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Coordinador de la

Evalia sobre la base de las especificaciones técnicas
establecidas en las bases. Se solicita a la UACI via

Memorando de

43 Comisién memorando la ejecucion del periodo anterior para solicitud
evaluar y precios referenciales. Con la informacion
anterior asigna un puntaje y actualiza el sistema.
Realiza la evaluacién econdmica de acuerdo a los
lineamientos de la Base, aplicando la formula Informe de
16 UACI correspondiente. Elabora un informe notificando evaluacién
quienes cumplen con la evaluacién econdmica y econdémica
actualiza sistema.
Se evalla por Ofertante aplicando los criterios
Comision establecidos en las bases de licitacion, haciendo uso Reporte de
17 . ., . .
Evaluadora del Sistema de Evaluacién y/o la plantilla en Excel Adjudicacion
(Macro)
Coordinador de la | Se presentan los resultados al Consejo Directivo, y la .
18 . . S Power Point
Comisién recomendacién de adjudicacién.
- S Acuerdo
L Aprueba y adjudica la licitacidn de acuerdo a la .,
19 Consejo Directivo . Aprobacidn de
recomendacion. e
Adjudicacién
Un dia después de aprobada la Licitacion la Gerencia
20 Gerencia Legal Legal elabora la resolucién de notificacién en la que Resolucién de
& se especifican todas los resultados y remite a firma Notificacidon
del Presidente del Consejo
. . . e Resolucién de
21 Presidente Firma Resoluciones de Notificacion e g
Notificacion
Realiza la notificacién a todos los ofertantes que Resalueiorn de
22 UACI q Notificacién

participaron en la Licitacién.

Correo electrénico
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Presenta Cuadro de Monto por afio, con el detalle de
93 Centro de horas de formacién programadas, visitas a realizar Cuadro de Monto
Formacién por la carrera y fechas programadas de acuerdo al por Afio
monto adjudicado.
. o . Cuadro de Monto
24 CDA Recibe Cuadro de Monto por afio y remite a GFl ~
por Ano
Coordinador de
Programas de . -
_g, X Revisa cuadro de Monto por afo, en caso que la
Atencién a Jévenes | . ., . .. . Cuadro de Monto
25 .. informacidn no esté correcta se solicita cambio al o
o Técnico o por Aho
CFP.
Gerente de
Formacién Inicial
Coordinador de
Programas de . ~
g . Remite a UACI cuadro de Monto por afio para que
Atencion a Jévenes . - . Cuadro de Monto
26 .. gestione la elaboracién de contrato ante Gerencia o
o Tecnico o Legal por Afho
Gerente de gal.
Formacidn Inicial
27 UAC] Remite a Gerencia Legal para que proceda con la Cuadro de Monto
elaboracion de contrato por Afio
Elabora contrato e informa via correo electrénico a
28 Gerencia Legal | GFI que el contrato ya esta elaborado. Correo Electrénico
Procede a firma de contrato con el CFP
Realiza las actividades de promocién, evaluaciéon y
. ., .. . Informe de pre
asignacion de los participantes, elabora informe de )
., . . Seleccién
29 CFP preseleccidn con los resultados de dichas actividades .
el equipo psicopedagdgico que participard en el infarme: Equipa
y €1equipo psicopedagoglco que p P psicopedagdgico
programa
. . ., - Informe de pre
Recibe y revisa informe de pre seleccidn, verifica que .,
‘. . o Seleccién
30 Técnico de GFI | todo esta en forma de acuerdo a los criterios .
. Informe Equipo
establecidos. . -
psicopedagodgico
31 Técnico de GFI | Elabora Orden de Inicio. Orden de Inicio
Coordinador de
32 Programa de Firma Orden de Inicio Orden de Inicio
Atencién a Jévenes
33 CFP Da por iniciado la carrera segun lo programado en el No Aplica
contrato

6.

FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

N/A
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7.

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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